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1 JOHDANTO

Tutkinnon perusteet on tarkoitettu tutkintojirjestelmissi toimiville, tutkintoihin
osallistuville, alan kouluttajille, viranomaisille ja muille auktorisoidun kiintijin
palvelujen kiyttijille.

Tutkinto perustuu auktorisoiduista kidntijistd annettuun lakiin (1231/2007) ja
valtioneuvoston asetukseen (1232/2007), ja se on osa kiintijien auktorisointi-
jarjestelmas.

Auktorisoitu kidntiji on asiantuntija, jolla on oikeus tehdi auktorisoituja
kiinnoksii. Auktorisoidun kdintijin nimikettd saa auktorisoiduista kidintijistd
annetun lain 18 §:n mukaan kiyttdd vain se, joka on kyseisessd laissa tarkoitetulla
tavalla saanut oikeuden toimia auktorisoituna kiintijina.

Tutkinto on kiddntidjin ammattitaidon hankkimistavasta riippumaton. Koulu-
tuksessa ja tydelimissi hankittua osaamista hyddynnetiidn tutkinnossa ammatti-
taidon osoittamiseksi. Tutkintotehtivit johdetaan tyelimisti ja sen kehittdmis-
tarpeista.

2 TUTKINNON TEHTAVAT JA TAVOITTEET

Auktorisoiduista kiintijisti annetun lain 6 §:n mukaan auktorisoidun kiintijin
tekemi kiddnnds on katsottava laillisesti piteviksi, jollei sitd niytetd virheelliseksi.
Kansainvilisen asiakirjalitkenteen kannalta on tirkei, ettd kansalaiset ja viran-
omaiset voivat luottaa siihen, etti asiakirjojen kidntiminen perustuu julkisen tahon
valvomaan ammattitaitoon. Auktorisoidun kiintdjin tutkinnon tarkoituksena on
huolehtia siitd, etti ammattitaito osoitetaan luotettavalla tavalla ja riittivin
kattavasti. Tutkinnon suunnittelussa on huomioitu vertailukelpoisuus vastaavien
eurooppalaisten tutkintojen kanssa.

Hyviksytysti suoritettu tutkinto on ehtona auktorisoidun kiintijin oikeuden
hakemiselle auktorisoitujen kididntdjien tutkintolautakunnalta.

Tutkinto mittaa osallistujan toiminnallista kdinnéstaitoa eli sitd, miten sujuvasti
kddntdjd suoriutuu eri tehtivisti ja tilanteista, joissa vaaditaan asiakirjojen sisiltdjen
ja oikeudellisten seikkojen siirtymistd luotettavasti toiseen kieleen ja kulttuuripiiriin.
Jotta toiminnallista kdinngstaitoa voidaan arvioida, kidinnoksen kiyttdtarkoitukset
eli funktiot on ilmoitettava tutkinnossa kiytettivissi kdinnostehtivissi selkeisti ja
tarkasti. Tehtdvien valinnassa ja funktion miirittimisessi on huomioitava
aukrorisoidun kidntimisen tarpeet.

3 TUTKINNON RAKENNE JA SISALTO

Auktorisoidun kidntijin tutkinto muodostuu kahdesta osasta, jotka molemmat
on suoritettava hyviksytysti samalla suorituskerralla. Auktorisoidun kiintijin
tutkinnon osat ovat

1. Tutkintokielten kieli- ja kdintimistaito

2. Auktorisoidun kiintdjin toimintavalmiudet.



Osa 1 koostuu kahdesta kiddnngstehtivisti, joista toinen on pakollisesta lain ja
hallinnon aihepiiristi ja toinen valinnaisesta erikoisalan aihepiiristi. Valinnaisen
erikoisalan aihepiirit ovat talouselimi, tekniikka ja liketiede.

Osa 2 on monivalintatehtivi. Tehtivin kieli on suomi tai ruotsi.

4 TUTKINNOSSA VAADITTAVA AMMATTITAITO JA
ARVIOINNIN KOHTEET

Ammattitaidon kuvauksessa keskitytiin kidntijin ammatin ydintoimintojen
vaatimuksiin, toimintaprosessien hallintaan ja laaja-alaiseen ammattikiytintoon.
Erityistd huomiota kiinnitetdin auktorisoidun kidntimisen oikeudelliseen
luonteeseen.

Auktorisoidun kiintijin tutkinnossa on kolme arvioinnin kohdetta, jotka ovat

1. tutkintokielten hallinta
2. kiintimistaito

3. toimintavalmiudet.

Arvioinnin kohteilla ilmaistaan keskeiset osaamisen alueet. Huomio tulee kiinnittdd
ydintaitoihin, tydn perustana olevan tiedon, tydmenetelmien, ty- ja apuvilineiden,
tyokielten ja tekstimateriaalin sekd kidinndsprosessin hallintaan. Sekid edelld mai-
nitut arvioinnin kohteet etti arviointikriteerit johdetaan vastaavan tutkinnon osan
ammattitaitovaatimuksista. Arvioinnin kohteisiin perustuvilla arviointikriteereilld
todetaan hyviksymiseen riittdvi suoritus tai perustellaan suorituksen hylkdiminen.



5 TUTKINNOSSA VAADITTAVA AMMATTITAITO JA

ARVIOINTIKRITEERIT

5.1 Tutkintokielten hallinta

Tutkinnon suorittajan tulee hallita kaksi kielt4, joista toinen on suomi, ruotsi tai

saame.

a) Ammattitaitovaatimukset

b) Arviointikriteerit

Kulttuurintuntemus

Auktorisoitu kiintiji on tietoinen
tekstin tulkinnan kulttuuri-
sidonnaisuudesta.

Aukrtorisoitu kidntijd on perehtynyt
tyokieltensi alueiden kulttuureihin,
yhteiskunnallisiin toiminta-
periaatteisiin ja normeihin tys-
tehtiviensi edellyttimissi laajuudessa.

Tutkinnon suorittaja

* pystyy tulkitsemaan kulttuuri-
sidonnaista kielenkiyttoad

* osoittaa hallitsevansa yleisen
yhteiskuntatietouden kielellisten
valintojen kautta

* osoittaa hallitsevansa auktorisoidun
kiddntimisen kannalta keskeisten
alojen perustietouden ja vallitsevat
kiytinnot kielellisten valintojensa
kautta.

Ymmartaminen

Auktorisoitu kiintdjd ymmirtii
rakenteellisesti ja kielellisesti moni-
mutkaisia teksteji.

Aukrtorisoitu kiddntdjd ymmirtid
lihdekieltd kaikkine vivahteineen.

Auktorisoitu kidintdjd ymmirtii
viranomaisen tai muun asiantuntijan
nikokulman ja sen vaikutuksen tekstin
rakenteeseen.

Auktorisoitu kidntijd huomaa lihde-
tekstin puutteet ja poikkeavuudet ja
kisittelee niitd toimeksiannon
mukaisesti.

Aukrtorisoitu kidntiji tuntee kyseisen
kieli- ja kulttuurialueen luotettavat
kielenhuoltajan tys- ja apuvilineet.

Tutkinnon suorittaja

* osaa poimia oheis- ja
rinnakkaisteksteisti tai muista
lzhteisti tehtivin kannalta
olennaisen aineksen

* ymmirtii erilaisia viranomaisen tai
muun asiantuntijan laatimia tekstej

* osaa analysoida erilaisia tekstejd
asetetun viestinnillisen tavoitteen
kannalta

* huomaa lihdetekstissi esiintyvien
asioiden painotuksen.
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Tuottaminen

Aukrtorisoitu kidntiji tuottaa kieled
johdonmukaisesti.

Auktorisoitu kidntijd kirjoittaa
selkeisti ja virheettomisti tehtivin
vaatiman tyylin ja toimeksiannon
mukaista tekstii.

Aukrtorisoitu kidntijd kisittelee
luotettavasti ja nopeasti eri alojen
ammattisanastoa ja termeji sekid

lihde- ettd kohdekielessi.

Tutkinnon suorittaja
* noudattaa johdonmukaisesti

valitsemaansa maantieteellistd
kielivarianttia

hallitsee tutkintokieliensi rakenteen
hallitsee tutkintokieliensi yleis-
kielistd sanastoa ammattimaisen
kidantimisen edellyttimissi
laajuudessa

hallitsee tutkintokieliensi tyyli-
keinot

hallitsee kohdekielen oikeakielisyys-
sidnnot ja kielenhuollon

kykenee tekemiin harkittuja tekstin
tavoitteen mukaisia rakenne- ja
tyyliratkaisuja

hallitsee lain ja hallinnon alan
kielenkiyton ja terminologian
tehtivikohtaisesti

hallitsee talouselimin, tekniikan tai
ldketieteen kielenkiyton ja
terminologian tehtivikohtaisesti
hallitsee kidinnettivin alan yleisen
sanaston ja fraseologian seki tarvit-
tavan erityissanaston tehtivin
edellyttimissi laajuudessa

osaa tarvittaessa selittid yleis-
tajuisesti kisitteiti ja ilmioiti, joille
ei ole kohdekielessi riittivid vasti-
netta.

c) Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkittavana olevien kielten hallinta osoitetaan kiintimistaidon yhteydessi
kahdessa erikoisalan kdinnoksessd, joista toinen on lain ja hallinnon aihepiiristi ja
toinen tutkinnon suorittajan valinnan mukaan joko talouselimin, tekniikan tai

lddketieteen aihepiiristi.

Tutkinto suoritetaan tietokonetta kiyttien valvotussa tietokonetilassa. Kdinnds-
tehtivissi sallitaan kirjalliset ja elektroniset tyd- ja apuvilineet mukaan lukien
internet, ei kuitenkaan kidinnésohjelmien kiyttoi eikd sihkopostiyhteyksii.




5.2 Kaantamistaito

Kidntimistaitoa arvioidaan kahden eriaiheisen ja erityyppisen kidannéksen

perusteella.

a) Ammattitaitovaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Auktorisoitu kidntijd suorittaa hinelle
uskotut tehtdvit tunnollisesti ja
parhaan kykynsi mukaan.

Aukrtorisoitu kidntiji toimii
tehtiviinsi koskevien siidosten,
midrdysten ja ohjeiden mukaisesti ja
on sisdistinyt auktorisoidun kidntijin
roolin.

Aukrtorisoitu kidntijd havaitsee ja osaa
ratkaista erikoisalan kidinnoksiin ja
yleisten asiakirjojen kidintimiseen
liittyvit ongelmat.

Auktorisoidun kiddntdjin kdinnds on
sisalloltddn ymmirrettivi, kieleltdin
luonteva ja erityisesti kidnnéksen
kiyttotarkoitukseen sopiva.

Tutkinnon suorittaja

* laatii tarkan, kattavan ja vivahteita
mydten yksityiskohtaisen kiin-
noksen sovittuun tarkoitukseen

* ci tee sellaista asiavirhetti, joka
johtaa koko tekstin tai oleellisen
tekstikohdan viéiriin tulkintaan ja
sen kautta viiriin johtopaitoksiin

e viltedd yksityiskohdan tulkitsemista
vddrin

e viltead merkityksen laventamista
(esim. siirtymistd kisitejirjestelmassi
alakisitteestd ylikisitteeseen)

* vilttdd merkityksen kaventamista
(esim. siirtymistd kisitejirjestelmassi
ylikisitteestd alakisitteeseen)

o viltedd epitarkkaa ilmausta

o vileedd erikoisalan tekstissd
korvaamasta termii yleiskielen
ilmaisulla

e vilttidi lisidmaisti informaatio-
elementteji tarpeettomasti

e viltead jaccimistd informaatio-
elementtejd perusteettomasti pois

* vilttdd rikkomasta kielioppisdintsjd

e vilttdd kompeloi tai kyseiselle
kielelle epityypillistd ilmaisua

* viltedd perusteetonta kyseisestd
tekstilajista tai kirjoittajan tyylistd
poikkeamista

* vilttdd lauseiden ja ajatusten
jadmistd irrallisiksi

* pystyy tarvittaessa tekemiin
kddntdjin huomautukset.

Auktorisoitu kidntiji osaa kiyttdd tys-
ja apuvilineiti tehtivin vaatimalla
tavalla.

Tutkinnon suorittaja

* kidyttdd esim. internetissi saatavilla
olevia hakukoneita, sihkoisii
sanakirjoja ja tietosanakirjoja seki
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Auktorisoitu kidntijd hallitsee ajan-
kiyton ja kykenee tydskentelemiin
paineen alaisena.

muita tyo- ja apuvilineitd kuten
sanalistoja, piirroksia, kuvia jne.
kriittisesti, luontevasti, nopeasti ja
kekseliddsti

* saattaa tehtivin laadukkaasti
loppuun siten, ettd kiinnoksestd
vilittyy viimeistelty vaikutelma.

¢) Ammattitaidon osoittamistavat

Kiintimistaito osoitetaan kahdella kidinnostehtivills, joista toinen on lain ja
hallinnon aihepiiristi ja toinen tutkinnon suorittajan valinnan mukaan joko talous-
elimin, tekniikan tai lidketieteen aihepiiristd. Niilld kahdella kdinnostehtivilld
osoitetaan samalla kdintdmistaitoon erottamattomasti sisiltyvit tyokielten hallinta
ja tydkielialueitten kulttuurien tuntemus.

Tutkinto suoritetaan tietokonetta kiyttien valvotussa tietokonetilassa. Kddnnos-
tehtivissi sallitaan kirjalliset ja elektroniset ty$- ja apuvilineet mukaan lukien
internet, ei kuitenkaan kiinnésohjelmien kiyttod eikd sihkopostiyhteyksii.

5.3 Toimintavalmiudet

Auktorisoidun kiintijin toimintavalmiuksia mittaavalla osalla varmistetaan, etti
kiddntdjd osaa arvioida omaa tydtdin ja ottaa siitd vastuun.

a) Ammattitaitovaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Aukrtorisoitu kidntijd osaa kuvata
kdinnosalan eettiset periaatteet ja
toimii niiden mukaisesti.

Tutkinnon suorittaja

* tuntee eettiset periaatteet, joita ovat
mm. esteettdmyys, vaitiolo-
velvollisuus, salassapito ja rehellisyys,
ja on sisdistinyt ndiden merkityksen.

Aukrtorisoitu kidntijid toimii ammatti-
maisella tavalla.

Auktorisoitu kidntiji tiedostaa
ammattiroolinsa, erityisesti sithen
liittyviin oikeudellisen ja taloudellisen
vastuun, ja toimii sen mukaisesti.

Tutkinnon suorittaja

¢ tuntee ammatillisen vastuun toisten
ihmisten sanomien ja ajatusten
vilittdjand

e toimii ottamatta henkilokohtaista
kantaa kisiteltidviin asiaan

* ymmirtdi tarkan kdintimisen
merkityksen

® tietii, etti vol ottaa vastaan vain
tehtivid, joihin hinelld on oikeus ja
riittdvi pitevyys




¢ tuntee selonottovelvollisuuden

¢ tuntee huolellisuusvelvollisuuden

¢ ilmoittaa asiakkaalle kidinnokseensi

® 0saa rinnastaa toimintansa
viranomaistoimintaan.

Auktorisoitu kidntiji tuntee asiakirja-
lajit seki niitd koskevat siddokset.

Aukrtorisoitu kidntiji tuntee yleiset
asiakirjan laatimisohjeet ja soveltaa
niitd kidinnoksen laatimiseen.

Tutkinnon suorittaja

* tuntee asiakirjojen ryhmittelyn
varsinaisiin, tilapiisiin, yleisiin ja
yksityisiin asiakirjoihin ja tiedostaa
erilaisten asiakirjojen merkityksen
kiinnoksen laatimiselle

* on tietoinen asiakirjojen hyvin
kielenkiyton vaatimuksesta ja niitd
koskevista muotoseikoista (otsikko,
asiasisiltd, pdiviys, vahvistukset tai
oikeaksi todistamiset, alle-
kirjoitukset, leimat ym.).

Aukrtorisoitu kidntiji tuntee
aukrorisoidun kiinnoksen laatimis-
ohjeet ja osaa soveltaa niitd tyo-
tilanteissa.

Tutkinnon suorittaja
e tuntee viralliset auktorisoidun
kidinnoksen laatimisperiaatteet.

Auktorisoitu kidntiji tuntee siddokset
ja midriykset auktorisoiduista kddnti-
jistd ja heiti koskevasta tutkinnosta.

Tutkinnon suorittaja
* on sisdistdnyt seuraavat siidokset ja
midriykset:

Laki auktorisoiduista kidntijistd

Valtioneuvoston asetus
auktorisoiduista kidntijistd

Mairiys OPH 31/011/2007
auktorisoidun kiintijin tutkinnon
perusteista.

Aukrtorisoitu kidntiji tuntee laillisesti
pitevid kiddntimistd edellyttivien
saddosten keskeisen ja uusimman
sisdllon ja toimii sddddsten edellyt-
timilld tavalla.

Tutkinnon suorittaja

* tuntee alla lueteltujen tai vastaavien
uudempien kiddntimisti edellyt-
tivien siidosten keskeisen sisillon.

Voimassa olevat siidokset:

Yleissopimus ulkomaisten yleisten
asiakirjojen laillistamisvaatimuksen
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poistamisesta (Haagin yleissopimus
46/1985 ja siitd johdettu Apostille-
kiytinto)

Hallintolaki 6.6.2003/434

26 § Tulkitseminen ja kddntiminen
13 § Asiamichen ja avustajan salassa-
pitovelvollisuus

65 § Tulkin ja kiddntijin esteellisyys
69 § Asiamiehen ja avustajan salassa-
pitovelvollisuuden rikkominen

Rikoslaki 19.12.1889/39

36 luku Petoksesta ja muusta
epirehellisyydesti, 3-8 §

38 luku (21.4.1995/578) Tieto- ja

viestintirikoksista
1§ (21.4.1995/578) Salassapitorikos
2§ (21.4.1995/578) Salassapito-

rikkomus

38 luku, 2 §:n 2 momentti

40 luku, 5 §

Hallintolainkiyttslaki 26.7.1996/586
77 § Tulkitseminen ja kidintiminen

Kielilaki 6.6.2003/423, 10 § Yksityis-
henkilon kielelliset oikeudet viran-
omaisissa

18 § Oikeus tulkkaukseen

Ulkomaalaislaki 30.4.2004/301,
10 § Tulkin ja kiddnedjin kiyteo

23 § Tulkitseminen ja kddntiminen

Aukrtorisoitu kidntijd hallitsee tys-
prosessien kaikki vaiheet ja niistd
erityisesti asiakkaan opastamisen,
tydstd ja sen ehdoista sopimisen seki
kidinndksen toimivuuden
varmentamisen.

Auktorisoitu kidntijd ymmirtid tydssi
kehittymisen tirkeyden ja pitdi tieton-
sa ja taitonsa ajan tasalla.

Tutkinnon suorittaja

* osaa selvittii ja ottaa huomioon
asiakkaan kiinnostarpeen sekd
opastaa asiakasta tarvittaessa
kiddnnosjdrjestelyissd ja kidnnoksen
mahdollisessa jatkokisittelyssd

* osaa ottaa selvii viranomaistahosta,
joka kisittelee kidinnostd

* osaa hankkia, ottaa vastaan ja
kiyttid hyvikseen palautetta oman
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tyon ja ammattitaidon jatkuvassa
kehittimisessi

* osaa arvioida omaa tydtdin ja
toimintaansa realistisesti

* seuraa yhteiskunnassa ja kdinnéos-
alalla tapahtuvaa kehitysti.

¢) Ammattitaidon osoittamistavat

Toimintavalmiudet osoitetaan monivalintatehtivilld valvotussa tietokonetilassa.
Monivalintatehtivi suoritetaan ilman apuvilineiti.

6 SUORITUSTEN ARVIOINTI

Arvioijina toimivat Opetushallituksen arvioijarekisteriin hyviksytyt arvioijat.
Arvioinnissa noudatetaan tarkasti arvioinnin kohteista johdettuja arviointi-
perusteita.

Suoritukset arvioidaan asteikolla hyviksytty — hylitty.

7 TODISTUS

Aukrtorisoitujen kiintijien tutkintolautakunta antaa hyviksytysti suoritetusta

Tutkintotodistus ei anna oikeutta toimia auktorisoituna kidintijini.
Auktorisoidun kiddntijin oikeutta on erikseen haettava tutkintotodistuksen
perusteella auktorisoitujen kidntdjien tutkintolautakunnalta.

8 ERITYISJARJESTELYT

Mikili henkil6lld on sellainen haitta, ettd hin voi suorittaa tutkinnon, jos
jarjestelyji yksilollistetdin, niitd keinoja tulee pyrkid kiyttimian mahdollisuuksien
mukaan. Erityisjirjestelyji tarvitsevan henkilon on tutkinnon suorittajaksi ilmoit-
tautuessaan esitettivi asianmukainen liddkirintodistus tai muun asiantuntijan
lausunto auktorisoitujen kidntijien tutkintolautakunnalle. Testisuoritus arvioidaan
samoilla kriteereills, joita auktorisoidun kiintijin tutkintosuoritusten arvioinnissa
muutenkin kiytetdin. Tutkinto voidaan hyviksyi vain, jos sen kaikki osat ja
tehtivit on suoritettu hyviksytysti samalla suorituskerralla.

9 TUTKINNON SUORITTAJAN OIKEUSSUOJA

Auktorisoidun kiddntijin tutkinto arvioidaan siten, ettd suorittajan nimi ei tule
arvioijan tietoon. Tutkinnon suorittajalle annetaan tieto arvosteluperusteiden
soveltamisesta hinen tutkintosuoritukseensa. Tutkinnon arviointiin ei voi hakea
muutosta valittamalla. Tutkinnossa hylitylld on kuitenkin oikeus vaatia oikaisua
auktorisoitujen kiintijien tutkintolautakunnalta 30 pdivin kuluessa siitd ajan-

soveltamisesta suoritukseensa.



AUKTORISOITUJEN KAANTAJIEN TUTKINTOLAUTAKUNTA

TUTKINTOTODISTUS

AUKTORISOIDUN KAANTAJAN TUTKINTO

NN (xx.xX.XX)

on suorittanut hyviksytysti auktorisoidun kiintijin tutkinnon X-kielestd Y-kieleen.

Todistuksen myontimispaikka ja -piivi

(allekirjoitus) XX (allekirjoitus)YY
(nimenselvennys) (nimenselvennys)
Tutkintolautakunnan Tutkintolautakunnan sihteeri

puheenjohtaja/varapuheenjohtaja

(leima)

Tidmai tutkinto perustuu auktorisoiduista kddntdjistd annettuun lakiin (xxxx) ja
valtioneuvoston asetukseen (xxxx).

Arviointiasteikko: hyviksytty — hylitty
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